Zatacznik do zarzadzenia wewnetrznego Nr 18/UM/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Torzym

z dnia 03 wrzesnia 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Miasta i Gminy Torzym oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Torzymiu — starszy ksiegowy

Wymagania niezb¢dne:

1. Wyksztatcenie Srednie 1 staz pracy 5 lat lub wyksztatcenie wyzsze 1 staz pracy 3 lata.
Wyksztatcenie ekonomiczne i/lub staz pracy w ksiggowosci.

2. Obywatelstwo polskie.

3. Petna zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
4. Niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe.

5. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepisOw z zakresu:

- ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela;

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych;

- rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzagdowych;

- ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych;

- ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych.

2. Obstuga pakietu Microsoft Office.

3. Umiejetnos¢ pracy w zespole, radzenie sobie ze stresem w sytuacjach konfliktowych,
dobra organizacja pracy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. naliczanie wynagrodzen nauczycieli i pracownikow samorzadowych;
2. wydawanie zaswiadczen do celow emerytalno-rentowych;

3. sporzadzania i przekazywanie dokumentéw na potrzeby ZUS, Urzedu Skarbowego
i PPK;

4. naliczanie odpisu na ZFSS;



5. sporzadzanie przelewow wynagrodzen, sktadek, zaliczek i zobowigzan wynikajacych
z dowodow ksiggowych;

6. przygotowywanie informacji:
- ptacowych potrzebnych do sporzadzenia sprawozdan SIO,
- dla PFRON,

- na potrzeby rozliczen subwencji na dzieci z orzeczong niepetnosprawnoscia;
7. rozliczanie VAT-u w placowkach oswiatowych;

8. pomoc dyrektorom placowek oswiatowych w opracowywaniu projektow budzetu
w zakresie ptac;

9. sporzadzanie (w zakresie zadan stanowiska pracy) planéw, sprawozdan, projektow
uchwal 1 zarzadzen, informacji publicznej oraz innych opracowan;

10. wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych w zakresie zaymowanego
stanowiska pracy.

Informacja o warunkach zatrudnienia:

1. Miejsce pracy: siedziba Urzedu Miejskiego w Torzymiu, ul. Wojska Polskiego 32,
66-235 Torzym.

2. Praca w wymiarze pelnego etatu.

3. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

4. Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzagdowych oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Torzymiu.

5. Planowany termin rozpoczgcia pracy: pazdziernik 2024 r.

Osoba podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych, obowigzana jest odby¢
stuzbe przygotowawcza, o ktorej mowa w art. 19 ww. ustawy.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Torzymiu w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byt
wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) podpisany zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, uprawnienia
oraz staz pracy;

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor dostepny na
http://bip.wrota.lubuskie.pl/ugtorzym/);



http://bip.wrota.lubuskie.pl/ugtorzym/

5) o$wiadczenie o:

- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych;

- braku skazania prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

- posiadanym obywatelstwie.

Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

Oferty w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko starszego
ksiegowego” nalezy sklada¢ lub przesyta¢ na adres: Urzad Miejski w Torzymiu,
ul. Wojska Polskiego 32, 66-235 Torzym, w terminie do dnia 26 wrzes$nia 2024 r.
(wlacznie).

Uwaga: liczy si¢ data otrzymania dokumentdéw przez Urzad (data wplywu).

Informacje dodatkowe o naborze:

1. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

2. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostang w trybie

indywidualnym zaproszeni na rozmowg¢ kwalifikacyjna.

3. Informacje¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ po zakonczeniu procedury naboru
w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Miejskiego przez okres co najmniej 3 miesiecy.

4. Oferta kandydata wylonionego w procesie naboru zostanie dotagczona do jego akt
osobowych. Pozostali kandydaci moga odbiera¢ oferty osobiscie (za potwierdzeniem
odbioru) przez 3 miesigce od opublikowania wyniku naboru w BIP. Po tym okresie
nieodebrane dokumenty zostang zniszczone.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z 04.05.2016) informuje,
iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy w Torzymiu (66-235) przy ulicy Wojska Polskiego
32. Z administratorem mozna skontaktowac sie mailowo: urzad@torzym.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.
2) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac sie mailowo: iod@torzym.pl .

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji, na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz na podstawie zgody (art.
6 ust. 1 lit. a RODO) w przypadku danych dotyczgcych zdrowia.

4) W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe mogg by¢ udostepniane
innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych, na podstawie przepiséw prawa.

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres trzech miesiecy od zakoriczenia przyjmowania dokumentow.
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6) Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich
danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawia zgody przed jej cofnieciem.

7) Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
ul. Stawki 2 00-193 Warszawa.

8) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach
prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w art. 221 §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych spowoduje, ze ztozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.




